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・作者がアイウエオ順（ABC順）になるようにかく。	
・作者、著書名、出版社名、出版年、ページ（分担執筆の場合など）	
→いろんな書き方があるので、「論文の書き方」に関する書籍などを確認！	
（論文などは出版されている雑誌などによって、参考文献の書き方が異なっている）
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執筆！（提出前に一旦確認）
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・誤字脱字はないか？	
・誤った記述内容（年月日など
の数字、地名、人名など）はな
いか？	
・必要な記入項目は全て埋まっ
ているか？	
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これはやってはダメ！
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これだめ！
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これはダメ！禁止事項！
引用と自分の
文章が曖昧
読んだ文献から得た情報を引用するときは、「～によると、」
のように自分の意見などと混同しないように書き方を配慮す
る。
もちろん、参考文献の記載も忘れないように。
口調がバラバラ
レポートは基本的に「～である」調。
レポート全体を通して、書き方が統一されているか、提出前に
再度チェックを！
締め切りや規定の文字
数を守っていない
どんなによいレポートであっても、あらかじめ提示されたルー
ルを守っていないと評価されない。
早めにレポートの準備を！（事情があるなら早めの相談）
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よくある質問
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これってどうしたらいいの？
レポートのフォーマット
って決まっているの？
基本的には、スライド11, 28枚目を参考にすればOK
ただし、英語で書くレポート など、先生からフォントや文字サ
イズ、行間を指定される場合があるので、その場合は指示に従
う。
引用の引用（孫引き）
はしていい？
引用の引用はできれば避けるべし！（内容の信用度が下がってしま
う）
のっぴきならない事情で、どうしても孫引きする場合には、引
用した直後に原本・原典の出典を明示。レポートの最後に一次
引用した著書の出典を明示する。
どれくらい書くのに時
間がかかるの？
人それぞれ。何回かレポート を書いているうちに、５００字だ
ったらこれくらいの時間でかけるな、という感覚がわかるよう
になってくる。 
とは言え、時間に余裕を持って書くべし！
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終わりに
レポート執筆講座：附属図書館学習サポートデスク
附属図書館　Twitter
≫ https://twitter.com/kumainlib
ラーニングコモンズ、学習サポートデスク
を、ぜひ活用してください！
附属図書館でのイベント、ラーニン
グコモンズの情報など、発信中！
オンラ
インで
の学習
相談受
付中！
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